Planificacao e
organizacao de uma

formacao
(23. parte)

Modulo 15: Ensino em Enfermagem



Planificacao e organizacao de

uma formacao

Continuacao dos 12 passos essenciais a
planificacao e organizacao de uma formacao:

v Definicao da duracao da formacao;
v Seleccao de metodos de treinamento;

v Seleccao e adaptacao de méetodos e materiais
de treinamento;

v Elaboracao de plano para treinamento;
v Elaboracao de plano para avaliacao;
v"Organizacao e logistica da formacao.




Objectivos de aprendizagem

= Ao final desta sessao os estudantes
deverao ser capazes de:

v Descrever 0s seis ultimos passos
essenciais a planificacao e
organizacao de uma formacao
(definicao da duracao, seleccao e
adaptacao de métodos e de materiais
de treinamento, elaboracao de plano
para treinamento e avaliacao e
organizacao e logistica da formacao).

v Elaborar um plano simplificado de

formacao e organizacao de uma
formacao.



Duracao da formacao

= A duracao do treinamento tem um impacto
significativo sobre a sua eficacia.

= Treinamentos eficazes permitem que alunos
tenham tempo suficiente para aprender, praticar e
aplicar os novos conhecimentos, habilidades e
atitudes.

= A eficacia e a satisfagcao dos alunos sao afetadas
gquando o0s cursos sao muito curtos ou levam mais
tempo do que os participantes estao dispostos a
gastar, ou podem gastar, com o treinamento.

Confronte o tempo necessario para o participante alcancar com
sucesso 0s objectivos do curso e a disponibilidade de tempo dos
alunos.



Como lidar com restricao de
tempo

= Seja realista, nao tente incluir topicos em excesso
para um tempo curto. Informacoes ou actividades
examinadas apressadamente irao sobrecarregar os
participantes, ao invés de ajuda-los a aprender.

= Estabeleca um elo entre o curso e oportunidades
de aprendizagem adicionais, isto &, se os
participantes apresentarem necessidades de
aprendizagem que nao possam ser resolvidas, crie
oportunidades para que 0s mesmos recebam
treinamento adicional, seguimento e seja
estimulado para o auto-estudo ou leitura
complementar.



Seleccao dos meétodos

= Formadores eficazes sao capazes de usar varios
meétodos participativos que propiciem aos alunos
espaco de aprender e praticar novas competéncias.

= O emprego de varios métodos participativos
permite que os formadores:

v Mantenham o interesse dos alunos;

v Satisfacam as necessidades dos alunos com
diversos estilos de aprendizagem;

v Facilitem a participacao de todos, pois a
combinacao de métodos oferece a todos
oportunidades de contribuir de maneira activa
COM O curso e ajuda a evitar que participantes
mais expansivos assumam o dominio do curso.



Materiais para formacao

= Materiais didaticos: devem ser actualizados e
provenientes de fontes seguras.

= Manual de referéncia: oferece o conteudo
especifico (textos de apoio, livros, coletaneas);

= Manual do participante: oferece o plano, a agenda,
copias de transparentes, casos clinicos,
orientacoes para actividades em pequenos grupos,
dramatizagoes; formulario de avaliacao e outros;

= Manual do formador: oferece o esquema da
formacao, isto €, para cada conteudo do programa
deve estar descrita a metodologia de ensino, o
tempo e o0s recursos necessarios; testes e folhas
de respostas e outros;
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Plano de formacao

ApOs tomar decisoes estratégicas a respeito da
estructura do treinamento, formadores devem
desenvolver um plano ou programa com todas as
actividades que serao realizadas durante o curso,
a reserva e preparacao do local de treinamento e
a preparacao de todos os materiais necessarios.



Plano de formacao

= O plano de curso € uma descricao dia a dia das
actividades de treinamento, que inclui:

v'Objectivos de aprendizagem, méetodos, tempo e
recursos que os formadores precisarao para
realizar cada actividade.

v Intervalos, refeicoes e trabalhos de casa ou
atribuicoes fora da sala de aula que se espera
que os alunos realizem durante o curso.

v'Serve como guia para os formadores durante o
proprio curso. E comum que o mesmo seja
mostrado aos participantes no inicio do curso,
para que estes acompanhem a sequéncia das
actividades.



Plano de formacao

= O desenvolvimento de um plano de curso implica
na determinacao da ordem de todas as actividades
do curso, com alocacao do tempo, método e
materiais que os formadores precisarao em cada
actividade.

= O plano ajuda os formadores a se certificarem de
que dispoem de tempo suficiente para realizar
cada uma das actividades com sucesso e 0s ajuda
a estar sempre a par de todos os materiais
durante todo o curso.



Plano de avaliacao

= A avaliacao permite aos formadores medir o
quanto os alunos atingiram os objectivos do
treinamento e se estarao aptos para manter e
implementar novas competéncias em carater
duradouro.

= A avaliagao oferece também informacgoes de valor
incalculavel a respeito do grau de satisfacao dos
alunos e da eficacia da estructura do curso,

permitindo que os formadores aperfeicoem os
treinamentos.



Plano de avaliacao

= Vertentes que podem ser avaliadas:

v’ Satisfacao dos alunos: suas expectativas e
necessidades foram atendidas? Os alunos
ficaram satisfeitos com o desempenho dos
formadores, os materiais e o processo geral de
treinamento?

v Processo de treinamento: foi realizado de
maneira eficaz e conforme planejado?

v Transferéncia de treinamento: Os alunos estao
implantando suas novas competéncias? Esta
havendo dificuldade? De que tipo? O
acompanhamento esta sendo realizado?



Plano de avaliacao

= Quando avaliar:

v Antes do curso: os formadores podem
empregar avaliacoes de necessidades e testes
préevios formais para avaliar conhecimentos,
habilidades e atitudes dos alunos antes do
curso. Os testes prévios fornecem uma “linha
de base” para medir as mudancas que resultam
do treinamento.

v Durante todo o curso, os formadores devem
empregar metodos formais e informais para
avaliar se os alunos estao satisfeitos e estao
adquirindo dominio relativo as novas
competéncias.



Plano de avaliacao

= Quando avaliar:

= No decorrer das actividades participativas: os
alunos fornecem indicadores verbais e nao verbais
quanto a satisfacao e também informacoes a
respeito de problemas e deficiéncias.

= Ao final de cada dia: solicitar retorno dos alunos

acerca da satisfacao com diferentes atividades,
com os metodos empregados e o fluxo e ritmo do
curso. Tais informacoes ajudam os formadores a
introduzir ajustes na estructura do curso para
melhor satisfazer as necessidades dos alunos.



Plano de avaliacao

= Quando avaliar (Continuacao):

v" Ao final de cada dia: no primeiro dia da
formacao o formador podera propor a formacao
de pequenos grupos (4 a 6 participantes) para
ficarem responsaveis pela avaliacao de cada dia
da formacao.

v Equipas formadas, define-se a agenda de
avaliacao.

v"O formador orienta que os grupos de avaliacao
usem a criatividade, o humor, para
apresentarem a avaliacao, e que nao temam
em mostrar “o que esta bom” e “o que pode ser
melhor”, devendo ser este o enfoque da
avaliacao.



Plano de avaliacao

= Quando avaliar (Continuacao):

v Ao final de cada dia: o grupo de avaliagao ira se
reunir ao final do dia da formacao e preparar a
avaliacao para ser apresentada no inicio do dia
seguinte.

v'O formador devera oferecer materiais didacticos
ao grupo, se necessario (flipchart, pinceis e
outros).



Plano de avaliacao

= Quando avaliar:

v" Ao final do curso: aferir se os alunos
alcancaram os objectivos do curso, por meio de
de avaliacao formal para medir mudancas.

v'E comum que formadores empreguem teste

para comparar o desempenho dos alunos apos
0 curso com as informacoes de linha de base.

v'ApOs o término de um curso, os formadores
devem fazer o acompanhamento dos alunos
para aferir as melhorias. Este seguimento
fornecera revelacoes acerca de quanto os
alunos estao aptos para aplicar as novas
competéncias no local de trabalho.



Organizacao e logistica

= A etapa final da planificacao de um curso € a
organizacao e logistica, que inclui contratacao de
formadores, visita e reserva do local, apoio aos
participantes quanto a hospedagem e transporte e
preparacao dos materiais que serao usados.



Organizacao e logistica

= Fornecer informacgoes para os participantes com
2-3 meses de antecedéncia, abordando:

v Datas e local;

v Informacoes logisticas (transporte,
hospedagem, alimentacao, ajuda de custo);

v'Programa da formacao, descrevendo
conteudos, objectivos, materiais de
aprendizagem, critérios de seleccao dos
participantes e formas de avaliacao.



Organizacao e logistica

= Preparar a sala de aula 1 a 2 dias antes do inicio
da formacao:

v'Checar condicoes de limpeza, iluminacao e
ventilacao, incluindo da casa de banho e salas
adjacentes (caso sejam usadas);

v Conferir numero de assentos e organiza-los de
acordo com a sessao inicial, deixando a altura
de cada assento a pasta, caneta e cracha;

v Testar equipamentos e deixa-los nos locais de
uso (se possivel);

v"Organizar a mesa de apoio;
v Preparar as estacoes de practica (se possivel);



Organizacao e logistica

= Renovar as informacoes sobre o desenvolvimento
da formacao com as pessoas da recepcao, de
modo a evitar falta de informacao aos
participantes;

= Expor um flipchart ou cartaz de boas vindas na
recepcao (se possivel) ou deixar uma carta de
boas vindas para cada participante;

= Comparecer ao alojamento na véspera da
formacao para saudar os participantes e renovar
compromissos com os horarios.



Organizacao e logistica

= Visitar as instalacoes clinicas (quando houver
practica em servico) e informar os profissionais
gque se envolverao na formacgao, quanto:

v Cronograma;
v"NUmero de alunos;
v’ Competéncias a serem adquiridas.



Organizacao e logistica

= Se todos os participantes forem do mesmo local e o
formador tiver apoio financeiro para tal, a visita as
unidades de saude de alguns ou de todos os

participantes antes da formacao apresenta diversas
vantagens.

= O formador pode observar e avaliar competéncias,
practicas, procedimentos e fornecer ao pessoal
informacoes sobre a futura formacao.

v'Assim, o formador ficara em melhor posicao para
determinar objectivos, conteludos e actividades
da formacao que correspondam as necessidades
e capacidades dos participantes. Estes, tendo se
relacionado com o formador ficarao com uma
melhor ideia do que irao aprender.



Quadro de actividades de

planificacao e organizacao de
uma formacao

Actividade de leitura aos pares.




